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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

OBJETIVO GENERAL.:

Determinar las acciones tendientes a verificar la disposicion y aplicacion de los recursos
financiados por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, a través de la gestion para la
constitucion del régimen de propiedad en condominio hasta la liberacion de la escritura
publica respectiva, a fin de proporcionar proteccion y certidumbre juridica al Instituto de
Vivienda del Distrito Federal y a los acreditados.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Es un crédito inicial o complementario para cubrir los gastos del proceso de
constitucion del régimen de propiedad en condominio de un inmueble. Cubre
estudios, proyectos, tramites legales, gastos notariales o administrativos.

e Todo el proceso de gestion para constitucion del régimen de propiedad en
condominio, contara con Asistencia Técnica Externa clara e individual, desde el
inicio hasta la total integraciéon de la carpeta, elaborada por la Asesoria Técnica
Externa, que sera remitida al Colegio de Notarios.

e El encargado de la supervision y formalizacion del Contrato de Prestacion de
Servicios entre el Acreditado y la Asistencia Técnica Externa sera el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, a través de la Subdireccién Territorial, la Subdireccion
de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos
Sociales y la Jefatura de Seguimiento y Procesos Técnicos.

e Todo recurso emitido por el Instituto para la gestion del régimen de propiedad en
condominio, estara respaldado por una poliza-cheque firmada por la asesoria
técnica externa, acompanada de la factura correspondiente.

e Los créditos en rezago y/o asentamientos humanos seran atendidos por la Direccion
de Mejoramiento de Vivienda, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento y Procesos Técnicos.

« Los acreditages—deberan asistir—ah Taller de inicio de obra, impartido por la
Subdirecaion | Tervitorial, |la -S,.uhdir_’éc%iﬁén"de Seguimiento Técnico, la Jefatura de
Unidad Departamiental de Atencion a ru?os Sociales y la Jefatura de Seguimiento
y Procesop Tdenicos: ey

L3

|

. ;

« Para efectosdelpresente procedimiento; se entendera por “Area(s) Coordinadora(s)
de Mesa(s)dey Tréamite. Delegacional(es)” a la Subdireccion Territorial, la
Subdireccibn de Seguimientol: Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Grupoes-Sociales y 1a Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento

MA-223-7/11 q\\
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Nombre del Procedimiento: FASE lil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

E| ambito territorial de cada Area Coordinadora de Mesa de Tramite Delegacional es:

y Procesos Técnicos de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda; que actuan
indistintamente de acuerdo con su ambito territorial.

- Subdireccion Territorial: Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano Carranza,
Iztacalco, Alvaro Obregon, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

_ Subdireccién de Seguimiento Técnico: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac,
Milpa Alta e Iztapalapa.

. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales: Benito Juarez,
Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

. Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos: Todo el
territorio del Distrito Federal en atencién a grupos sociales.

e La aplicacién del presente procedimiento, los requisitos para el ingreso y desarrollo
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, tienen su fundamento en lo establecido
por las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
propio Instituto.

|

ING. JOSE LL AZQUEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

————————

MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: FASE Ilil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad Tiempo

Areas Coordinadoras de
Mesas de Tramite
Delegacionales

Asistencia y Asesoria
Técnica Externa

Acreditado

T

e

As tencta y Asesoria

Técnica Externa
ONTRAI

MA-223-7/11

DISPOSICION DEL CREDITO

Notifica por oficio a la Asistencia y Asesoria
Técnica Externa, sobre las asignaciones
que le corresponden, por sesion de Comité
de Financiamiento.

1 dia

Solicita con oficio a la Asistencia y Asesoria| 1 dia
Técnica Externa, integre la carpeta con la
documentacion que sera enviada al Colegio
de Notarios, para la constitucion del
Régimen de Propiedad en condominio.

Recibe oficios de asignacion y de solicitud| 1 dia
de integracion de carpeta con la
documentacion que sera enviada al Colegio
de Notarios para la constitucion del
Reégimen de Propiedad en condominio.

1ab
dias

Solicita al acreditado la documentacion para
integrar la carpeta y le presenta el Contrato
de Prestacion de Servicios para su firma.

1a5
dias

Entrega documentacion para integrar la
carpeta, revisa y firma de conformidad el
contrato de prestaciéon de servicios Yy
devuelve a la Asistencia y Asesoria Técnica
Externa.

Recibe documentacion e integra carpeta| 60 dias
con la documentacion técnica que sera
enviada al Colegio de Notarios para la
constitucion del Régimen de Propiedad en
Condominio, con la intervencion, de un
profesionista experto en estructuras y
avaluos, que se encuentre en el padron de
asesoria técnica externa del Programa de
Mejoramiento de Vivienda. Dicha
documentacion consiste en:

- Solicitud debidamente requisitada en
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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Asistencia y Asesoria dos tantos originales.
Técnica Externa - Planos arquitectdnicos, reglamento

del condominio y memoria técnica,
en original y copia.

- Copia certificada y tres copias
simples de la escritura con la que se
acredita la propiedad.

- Tres copias de credencial de elector
del propietario registral, asi como de
los copropietarios y conyuges, en su
caso.

- Copia certificada y tres copias
simples de acta de nacimiento del
propietario registral, asi como de los
copropietarios y coényuges, en su
caso.

- Copia certifica y tres copias simples
de acta de matrimonio del propietario
registral, asi como de los
copropietarios y coényuges, en su
caso.

- Original y tres copias simples de
Clave de Registro Federal de
Contribuyentes y/o Clave Unica de
Registro de Poblacion.

— - Original y tres copias simples de la

T — B boleta de impuesto predial del

\ } inmueble actualizada, pagado o
condonado de los ultimos cinco
anos.

- Original y tres copias simples de la
boleta del consumo de agua del

sl

[T ———————
i

COORDINAC : inmueble actualizada, pagado o©
| ' R condonado de los Ultimos cinco

) —/ anos.
- - Original y tres copias simples de
MA-223-7/11 manifestacion expresa del
propietario, copropietarios y

cényuges, en su caso, para constituir
el régimen de propiedad en
condominio.




(DIA

MANUAL ADMINISTRATIVO

MES ANO]

ksl

CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo juntos

L

ﬂLl ’It fcdc

INSTITUTO DE VIVIENDA

[ 25 2013
(—ﬁ

DEL DISTRITO FEDERAL

LDe:

24

-,

Nombre del Procedimiento: FASE Iil.-
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Asistencia y Asesoria
Técnica Externa

Areas Coordinadoras de
Mesas de Tramite
Delegacionales

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

o
I

7

10

11

12

|| Prepara, para firma de la Direccion General,
|las Constancias de Condominio Familiar, |
| expedida a favor del propietario(a) registral,

‘resultantes, Constancia para condonacion

Elabora oficios dirigidos, uno a las Areas
Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales, mediante el cual hace
entrega de copia de la carpeta respectiva
para integracion a expediente; otro a la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda,
mediante el cual se anexa carpeta en
original y copia, y se solicita la emision de
las constancias de condominio familiar y la
de inscripcion, para la aplicacion de las
facilidades autorizadas por el Gobierno del
Distrito Federal para la constitucion del
Régimen de Propiedad en Condominio
familiar o popular. (Pasa a la actividad 10)

Recibe oficio con la copia de la carpeta,
firma de recibido y devuelve acuse a la
Asesoria Técnica Externa.

Registra recepcion de carpeta en el sistema
de registro de avances de supervision
técnica del INVI, revisa carpeta e integra a
expediente.

Recibe oficio con original y copia de la
carpeta, firma de recibido y devuelve acuse
a la Asistencia y Asesoria Técnica Externa.

Recibe acuse de recibo y archiva.

de unidades de propiedad exclusiva
de Multas o Licencias, mediante la cual la
Tesoreria del Distrito Federal podra
condonar el 100% del pago de las
contribuciones y aprovechamientos, para la
constitucion del Régimen de Propiedad en

Condominio.

15 dias

30 min.

1 dia

30 min.

1 dia

7 dias




=

MANUAL ADMINISTRATIVO W(Dm MES ARO

J 25 02 2013

e ——y
Pag.: 6

.. L INSTITUTO DE VIVIENDA
 oettenio e o) e s DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

De : 24

. J

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Direccion de Mejoramiento | 13 |Envia las Constancias de Condominio| 1 dia
de Vivienda Familiar, expedida a favor del propietario(a)
registral, de unidades de propiedad
exclusiva resultantes, Constancia para
condonacion de Multas o Licencias, a la
Direccion General para su firma.

Direccion General 14 |Recibe las Constancias de Condominio| 1a3
Familiar, expedida a favor del propietario(a)| dias
registral, de wunidades de propiedad
exclusiva resultantes, Constancia para
condonacion de Multas o Licencias, firma y
devuelve a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda.

Direccion de Mejoramiento | 15 |Recibe las Constancias de Condominio| 1 dia
de Vivienda Familiar, expedida a favor del propietario(a)
registral, de unidades de propiedad
exclusiva resultantes, Constancia para
condonacion de Multas o Licencias
firmadas, obtiene 3 copias.

16 |Integra a la carpeta copia de las| 1dia
constancias de Condominio Familiar y la de
Inscripcion. _
17 |Envia, mediante oficio, a las Areas| 1dia
Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales copia de las constancias de
Condominio_Familiar _y_la de_Inscripcion,
para(’ nte,grar a expediente un|(‘,0"\b |

i

Mesas de Tramite expe |erite

, | )
Areas Coordinadoras de 18 Recﬂt‘e ofnmo con anexos e mtigra al| 1dia
Delegacionales

19 |Firma (86686" dé ' fecibo’ y' 'deviielve a la| 30 min.
Dire lﬁﬁbdﬁ« Mejoramlento de \Vividnda

O s S

MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

Asesoria Técnica Externa

Acreditado

sé&ﬁtia Técnica Externa'

e

20

21

22

23

24

25

Recibe acuse de recibo y archiva.

Cita a la Asesoria Técnica Externa para
entregarle original de las constancias de
Condominio Familiar y la de Inscripcion,
para hacerlas llegar al acreditado. (Pasa a
la actividad 29)

Acude a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda y recibe original de las constancias
de Condominio Familiar y la de Inscripcion.

Notifica al acreditado que se le entregara
original de las constancias de Condominio
Familiar y la de Inscripcion en el domicilio
sujeto a constitucion de réegimen de
condominio.

Acude al domicilio sujeto de constitucion de
Régimen de Propiedad en Condominio para
entregar original de las constancias de
Condominio Familiar y la de Inscripcion,
contra firma de recibido.

Recibe original de las constancias de
Condominio Familiar y la de Inscripcion y
firma acuse de conformidad y devuelve a la
Asesoria Técnica Externa.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Indica a los acreditados que tienen que
realizar el tramite ante la Tesoreria del
Distrito  Federal para obtener la
condonacion del 100% del pago de las
contribuciones y aprovechamientos, para la
constitucion del régimen de propiedad en
condominio, beneficios enmarcados en el
acuerdo de facilidades ante la Secretaria de

Finanzas.
MA-223-7/11

1 hora

1 hora

2 horas

2 horas

3 dias

30 min.

1 dia

2 horas
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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Acreditado 28 |Recibe informacién y realiza tramites para| 15 dias
obtener la condonacion del 100% del pago
de las contribuciones y aprovechamientos,
beneficios enmarcados en el acuerdo de
facilidades ante la Secretaria de Finanzas,
para la constitucion del régimen de
propiedad en condominio ante el Notario
Publico. (Pasa a la actividad 57)

Direccion de Mejoramiento | 29 |Instruye a la Subdireccion de Integracion de | 1 hora
de Vivienda Expedientes que se solicite el recurso para
pago de asesoria técnica externa, para el
dictamen estructural. (Pasa a la actividad
55)

PAGO PARA ASESORIA TECNICA

Subdireccion de 30 |Recibe instruccién y elabora formato de| 1 dia
Integracion de solicitud de cheques por concepto de pago
Expedientes de asesoria técnica y dictamen estructural.

31 |Elabora volanta y oficio para la| 1dia
Subdireccion de Presupuesto y envia para
firma de la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda.

Recibe volanta y oficio, firma y devuelve a| 1 dia
la  Subdireccion de Integracion de
Expedientes para su tramite.

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

p—

b wéecténde Recibe volanta y oficio, y envia a la| 3 horas

Integracion de ' | |Subdireccion de Presupuesto.
Expedientes "
Subdireccion de 0k s ‘, Recibe, registra oficio y volanta de solicitud | 3 horas

_| de recursos para pago de asesoria técnica.

i

Pre \uj:zj.lgsgg NGENET o
P é’\x WL

‘\‘u/-—“‘"""“”” 35 |Valida y asigna suficiencia presupuestal y| Segun
' remite a la Subdireccién de Tesoreria. disponibi-

lidad de
MA-223-7/11

recursos
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Nombre del Procedimiento: FASE lll.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo juntos

J

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccion de Tesoreria | 36 |Recibe, valida, registra volanta de solicitud| 5 dias
de recursos para pago de asesoria técnica
y elabora remesa segun disponibilidad de
recursos.

37 |Elabora cheques. 1a3
dias

38 |Remite cheques a la Direccion de Finanzas| 1 dia
para recabar la firma del titular.

Direccion de Finanzas 39 |Recibe cheques, los firma y devuelve a la| 2 dias
Subdireccion de Tesoreria.

Subdireccion de Tesoreria | 40 |Recibe cheques firmados, remite remesa| 1 dia
respectiva, via  electronica, a la
Subdireccion de Integracion de Expedientes
y confirma programacion de pago de
asesoria técnica durante los dias martes,
miércoles y jueves de cada semana.

Subdireccion de 41 |Recibe remesa respectiva y confirmacion| 20 min.
Integracion de de pago de asesoria técnica.
Expedientes )
42 |Notifica a las Areas Coordinadoras de| 30 min.
Mesas de Tramite Delegacionales la
programacion de pago de asesoria técnica.
Supchreccwn de |, 43 |Solicita a las Areas Coordinadoras de| 30 min.
In qramon de | ] Mesas de Tramite Delegacionales, remita
edientes via electronica, la relacion de la asesoria
5 : | técnica que puede, o no cobrar, de acuerdo
o ‘ con el cumplimiento de entrega de los
documentos técnicos.

VHWGVUR | 44 |Revisa, con la Coordinacién de Planeacion, | 1 dia
Informacion y Evaluacion, el proceso de la
informacion de Avances de Obra, registrada
por la asesoria técnica en el Sistema de
Registro de Avances de Supervision

Técnica del INVI. MA-223-7/11

e ——— e A
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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.-

FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Coordinacion de 45 |Revisan en conjunto el proceso de la| 1 dia
Planeacion, Informacion y informacion registrada por la asesoria
Evaluacion /Subdireccion técnica en el Sistema de registro de
de Integracioén de avances de supervision tecnica del INVI.
Expedientes

46 |Emiten relacion de asesoria técnica que| 1 dia
puede cobrar y se envia a la Subdireccion
de Tesoreria para liberar pago.
Subdireccion de Tesoreria | 47 |Recibe, relacion y libera pago de asesoria| 20 min.
técnica, y comunica a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.
Subdireccion de 48 |Solicita a las Areas Coordinadoras de| 30 min.
Integracion de Mesas de Tramite Delegacionales, citen a
Expedientes la asesoria técnica para su pago, con
presentacion de factura, identificacion
oficial, en original y copia.
Areas Coordinadoras de 49 |Recibe informacion y cita a los asesores| 1 dia
Mesas de Tramite técnicos para que acudan a cobrar sus
Delegacionales servicios profesionales y los canaliza a la
Subdireccion de Integracion de
Expedientes.
Subdireccion de 50 |Recibe a la asesoria técnica, entrega| 15 min.
Integracion de remesa y les da indicaciones para llenado| por
Expedientes de sus facturas. asesor
Asesorla{Teémea Exteina %, Hiec en remesa, elaboran factura y acuden| 30 min.
i -1 | © ! |a la Subdireccion de Tesoreria, entregando
! su documentacion fiscal, y copia de
l K:Ient;flcac:lon oficial.
Subdlrecéléh de 52 Rewsa llenado de facturas, firma formato de | 30 min.

Integraci n'de"’

Expedientes R

|comprobante de gastos de asesoria y

.supefvision técnica y canaliza a la asesoria
técnica externa para que se presenten a la
ventanilla de la Subdireccion de Tesoreria

para su cobro.
MA-223-7/11
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

J

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccion de Tesoreria | 53 |Recibe de la Asesoria Técnica Externa, la| 20 min.
documentacion  fiscal 'y copia de por
identificacion oficial. asesor

54 |Revisa documentacién, entrega cheque| 10 min.
contra la firma en la Pdliza de cheque por
respectiva. asesor

PAGO DE GASTOS NOTARIALES

Direccion de Mejoramiento | 55 |Envia, mediante oficio dirigido a la| 1dia

de Vivienda 1 Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
N Inmobiliarios, original y copia de la carpeta
para su tramite ante el Colegio de Notarios,
solicitando, ademas, informe los datos del
Notario Publico asignado.
Direccion Ejecutiva de 56 |Recibe oficio con anexos, registra y| 20 min.
Asuntos Juridicos e devuelve acuse de recibo firmado a la
Inmobiliarios Direccion de Mejoramiento de Vivienda.
Direccion Ejecutiva de 57 |Realiza el tramite respectivo ante el Colegio | 30 a 45
Asuntos Juridicos e de Notarios e informa, mediante oficio, a la| dias
Inmobiliarios Direccion de Mejoramiento de Vivienda los
datos del Notario Publico ante el cual se
radicaron las carpetas, con la finalidad de
llevar a cabo la constitucién del Régimen de
Propiedad en Condominio del acreditado,
— 7":5'_';":“:"”7 asi como los datos bancarios para efectos
i;/ 5 Sy | N de pago, por el tramite de regularizacion.

recbiéndeMejoramienfb 58 |Recibe oficio con informacion del Notario| 1 dia
de Vivienda . - Ly Publico ante el cual se radicaron las
-cAER} carpetas y registra.

Elabora, firma y envia oficio dirigido al| 1 dia
Notario Publico ante el cual se radicaron las
carpetas, solicitando informacion  por
concepto de honorarios, asi como la
documentacion soporte:

- Monto MA-223-7/11
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

INSTITUTO DE VIVIENDA
‘Lilé.'“«".i foaera) DEL DISTRITO FEDERAL

Pag.: 12

\De: 24

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

- Nombre o denominacion social

- Institucion bancaria

- Numero de cuenta

- Clabe interbancaria

- Factura original por el monto
indicado en oficio.

- Copia de identificacion oficial

- Copia de escrituras.

Notario Publico 60 |Recibe oficio. 1 dia
61 |Envia, mediante oficio, informacion y| 2212
documentacion solicitada a la Direccion de | MeS€S
Mejoramiento de Vivienda. AproX.;
- Monto segun
- Nombre o denominacién social publicaci
- Institucion bancaria on e
- Numero de cuenta GODF
- Clabe interbancaria del
- Factura original por el monto|acuerdo
indicado en oficio. de
- Copia de identificacion oficial facg'sdad

- Copia de escrituras.

Direccion de Mejoramiento | 62 |Recibe informacion y documentacion, y| 1dia
de Vivienda turna a la Subdireccién de Integracion de
Expedientes para que tramite el pago por
e TCOTTC G PO — e ,)coﬁﬁltucnon de condominio

| (e itamilapgee | %
| ku | {
Subdireccion de i 63 | Recibe instruccion e informacion y elabora| 1dia
Integracion de NG formato- -desolicitud de recursos por
Expedientes \ cONTRA goncepto del‘pago de honorarios de
E_ Ef‘ escrituracion. /(|0) |
'i UJU ,_;i\-wu Vit i

vIN kit

MA-223-7/11 | | 64 Blaboravelanta—y oficio dirigido a la| 1dia
Subdnrecmon de Presupuesto, mediante el
cual se envia:
- Volanta con solicitud de recursos.
- Informacion de institucion bancaria
para transferencia.
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, INSTITUTO DE VIVIENDA (Pag: 18 )
CUDADDEMENCO)  atincredes DEL DISTRITO FEDERAL (oo 2|

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO
FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

- Numero de cuenta

- Clabe interbancaria

- Factura original debidamente
requisitada.

- Copia de identificacion oficial

- Copia de escrituras.

Subdireccion de 65 |Envia volanta y oficio con anexos a la| 1dia
Integracion de Direccion de Mejoramiento de Vivienda
Expedientes para su firma.

Direccion de Mejoramiento | 66 |Recibe volanta y oficio, firma y devuelve a| 3 horas
de Vivienda la  Subdireccion de Integracion de
Expedientes para su tramite.

Subdireccion de 67 |Recibe volanta y oficio con anexos, y envia| 3 horas
Integracion de a la Subdireccion de Presupuesto.
Expedientes

Subdireccion de 68 |Recibe, registra volanta y oficio con anexos| Segun
Presupuesto por concepto de pago de honorarios de | disponi-
escrituracion. bilidad

de
recursos

B 69 |Valida y asigna suficiencia presupuestal y| 5 dias
(e —— remite a la Subdireccion de Tesoreria.

70 |[Recibe, volanta con anexos, valida, registra| 1ab
y elabora remesa segun disponibilidad de| dias
recursos.

COORDINAC) e Remite remesa respectiva, via electronica,| 1 dia
JERNIZACION a la Subdireccion de Integracion de

- oAl Expedientes e informa la fecha de

transferencia bancaria.

MA-223-7/11
72 |Envia a la Direccion de Mejoramiento de| 2 dias
Vivienda, mediante oficio, copia de la

transferencia bancaria por concepto de
pago de honorarios de escrituracion.
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LDe: 24

MANUAL ADMINISTRATIVO Wfom MES _ANO]

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo juntos

DEL DISTRITO FEDERAL

o de Vivienda
ddc stite lcdc

L INSTITUTO DE VIVIENDA

Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINj

FAMILIAR DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Tiempﬂ

Mesas de Tramite
Delegacionales

ING. JOSE LUIS
VELAZQUEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad

Subdireccion de 73 | Recibe remesa respectiva e informacion de| 1 dia

Integracion de la transferencia bancaria.

Expedientes

Direccion de Mejoramiento | 74 |Recibe oficio y copia de la transferencia| 1 dia

de Vivienda bancaria por concepto de pago de
honorarios de escrituracion y turna a las
Areas Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales para su integracion a
expediente unico.

Areas Coordinadoras de 75 |Recibe oficio y copia de la transferencia| 1 dia

concepto de pago de
integra a

bancaria por
honorarios de escrituracion e
expediente unico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

(:\l‘, )
WUNRALUI UERA
ORDINACION CEk o .'.:.f)AL
A RN /L MUUEIRNIZAL
‘ .f..\,:n.fiUlfOH
1.:‘_-753:“‘\ ATITA
AUV I RATTYA J

MA-223-7/11
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(

J

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE

ASISTENCIA Y ASESORIA

: , REDITA
MESAS DE TRAMITE TECNICA EXTERNA e po
DELEGACIONALES
| INICIO |
Y 1
NOTIFICA POR OFICIO
SOBRE LAS
ASIGNACIONES QUE LE
CORRESPONDEN POR
SESION DE COMITE DE
FINANCIAMIENTO
OFICIO
L 2 3
SOLICITA CON OFICIO, REGIBE OFICIOS DE
ASIGNACION Y DE
INTEGRE LA CARPETA
CoNIA SQUCIT(I:JD DE
DOCUMENTACION QUE » "éﬁg‘g}r A'S}:‘ DE
RA
2 REGIMEN
OFICIO
A4 4 5
SOUICITA A ENTREGA

DOCUMENTACION PARA
INTEGRAR LA CARPETA
Y PRESENTA EL

CONTRATO DE
PRESTACION DE
ERVICIOS PARA FIRMA

RECIBE
DOCUMENTACION E
INTEGRA CARPETA CON

LA DOCUMENTACION |«

DOCUMENTACION PARA
INTEGRAR LA CARPETA,
REVISA Y FIRMA EL
CONTRATO DE
PRESTACION DE

SERVICIOS Y DEVUELVE

TECNICA QUE SERA
ENVIADA AL COLEGIO
DE NOTARIOS
CARPETA

A 4 7

ELABORA OFICIOS . UNOJ
DONDE ENTREGA COPIA|
DE CARPETA Y OTRO SE|
ANEXA ORIGINAL Y
COPIA DE CARPETA

— -(r_v-"‘—’“"_'.“

—————

AAADNDIALA CIR
LUURLINALIV!

MA-223-7/11
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(Pag- 16 )
D

FDe . 24

Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
A“?;ggggg'::ggg‘és e DIRECCION DE ASESORIA TECNICA DIRECCION
iy ipdbgt MEJORAMIENTO DE EXTERNA GENERAL
L VIVIENDA
8
REGIBE OFICIO CON LA
COPIA DE LA CARPETA,
FIRMA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE ACUSE
v 9 10 11
REGISTRA RECEPCION DE|
CARPETAEN EL SISTEMA RECIBE OFICIO CON
DE REGISTRO DE ORIGINAL Y COPIA DE LA )
AVANCES DE CARPETA, FIRMA DE » ggggg $i%%[i“[\),§
SUPERVISION TECNICA, RECIBIDO Y DEVUELVE
REVISA CARPETA E ACUSE
INTEGRA A EXPEDIENTE
EXPEDIENTE ACUSE ACUSE
chlﬂvs;
12
PREPARA PARA FIRMA,
LAS CONSTANCIAS DE
CONDOMINIO FAMILIAR |
PARA CONDONAR EL
100% DEL PAGO
A 13 14
ENVIA LAS CONSTANCIA!
DE CONDOMINIO RECIBE LAS
FAMILIAR PARA FIRMA. CONSTANCIAS DE
CONDOMINIO FAMILIAR,

EXPEDIDA A FAVOR DEL
PROPIETARIO (A)
REGISTRAL

RECIBE LAS
CONSTANCIAS DE
CONDOMINIO FAMILIAR
FIRMADAS, OBTIENE 3
COPIAS

FIRMA Y DEVUELVE

ICOF‘\AS

MA-223-7/11
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DEL DISTRITO FEDERAL
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[ De: 24 ]

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

DIRECCION DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS
DE MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

ASESORIA TECNICA
EXTERNA

16

INTEGRA A LA CARPETA
COPIA DE LAS
CONSTANCIAS DE
CONDOMINIO FAMILIAR
Y LA DE INSCRIPCION

COPIAS

W
3 17

ENVIA, MEDIANTE
OFICIO COPIA DE LAS
CONSTANCIAS DE

18

RECIBE OFICIQ CON
P ANEXOS E INTEGRA AL

CONDOMINIO FAMILIAR
Y LA DE INSCRIPCION
PARA INTEGRAR A
EXPEDIENTE UNICO

20

RECIBE ACUSE DE | g

EXPEDIENTE

CHIVO,

FIRMA ACUSE DE

RECIBO Y ARCHIVA

thm‘é;
21

CITA A LA ASESORIA
TECNICA PARA
ENTREGAR ORIGINAL DH

RECIBO Y DEVUELVE

22

Y

LAS CONSTANCIAS DE
CONDOMINIO FAMILIAR
Y LA DE INSCRIPCION

i LN
ol

MA-223-7/11

ACUDE, RECIBE
ORIGINAL DE LAS
CONSTANCIAS DE

CONDOMINIO FAMILIAR
Y LA DE INSCRIPCION

{ A 23

7 ]
“INQTIFICA AL ACREDITADO]

QUE SE §E ENTREGARA
! ORIGINAL DE LAS
CONSTANCIAS EN EL
DOMICILIO SUJETO A

ONSTITUCION
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l De: 24

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ASESORIA TECNICA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
EXTERNA ACREDITADO MEJORAMIENTO DE INTEGRACION DE PRESUPUESTO
VIVIENDA EXPEDIENTES
24 25
ACUDE AL DOMICTLIO RECIBE OMIGINAL DE
SUJETO DE LAS CONSTANGIAS DE
CONSTITUCION PARA CONDOMINIO FAMILIAR
ENTREGAR ORIGINAL DE| ¥ LA DE INSCRIPCION Y
LAS CONSTANCIAS FIRMA ACUSE DE
CONTRA FIRMA DE CONFORMIDAD Y
RECIBIDO DEVUELVE
26
RECIBE ACUSE DE | g
RECIBO Y ARCHIVA
PAGQ PABA
i ASESORIA TECNICA
QCHIVE;
27 28 29 30
- lli!hllil:l)')l?r ; SOLSO(S) o HES'EBAEL:;:?:mﬁ'S: L INSTRUYE QUE SE RECIBE INSTRUCCION Y
x = SOLICITE EL RECURSO ELABORA FORMATO DE
TENEN QUEREALIZAR FARA ORTENER LA PARA PAGO DE SOLICITUD DE CHEQUES
ELTHAMITE RRIA e P! ASESORIA TECNICA P1>0R CONCEPTO DE PAGO)
COND%BNTA%FTQES :’E 100° L‘S%gﬁg#,mg,?,“ DEL PARA DICTAMEN DE ASESORIA TECNICA Y
A IDICTAMEN ESTRUCTURALJ
DEL PAGO REGIMEN ESTRUCTURAL
FORMATQ DE SOLICITUD
DE PAGO
32 31
”(E)‘agfo"?hfw 2 ELABORA VOLANTA Y
: < OFICIO. Y ENVIA PARA
DEVUELVE PARA SU FIRMA
TRAMITE
} SRR -—-—-‘d VOLANTA
-
; ]
g 33 34
}

anannibiAfie .
LUURDIRAGIVINA

MA-

ODERNIZACION

RECIBE VOLANTA Y

223-7/11

OFICIO, ENVIA

RECIBE. REGISTRA
OFICIO Y VOLANTA DE
SOLICITUD DE
RECURSOS PARA PAGO
DE ASESORIA TECNICA
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PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Nombre del Procedimiento: FASE Ilil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL

SUBDIRECCION DE

PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

DIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

35

VALIDA Y ASIGNA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
REMITE

36

RECIBE, VALIDA
REGISTRA VOLANTA DE

A 4

SOLICITUD DE

RECURSOS PARA PAGO

DE ASESORIA TECNICA
¥ ELABORA REMESA

| REMESA

ELABORA CHEQUES

CHEQUES

REMITE CHEQUES

39

PARA FIRMA

40

RECIBE CHEQUES
FIRMADOS, REMITE
REMESA. ViA
ELECTRONICA Y e

»| RECIBE CHEQUES. LOS
FIRMA Y DEVUELVE

CONFIRMA

. PROGBAMAGION-BE-~f===
P — P O DE 5 A

Jrrak

= o
7

.
o sy s T

o

%

41

RECIBE REMESA
RESPECTIVA Y

MR .
T ——————

MA-223-7/11

i
e m—

CONFIRMACION DE
PAGO DE ASESORIA
TECNICA
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De : 24

Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

COORDINACION DE
PLANEACION, INFORMACION Y
EVALUACION /
SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE

NOTIFICA LA

PROGRAMACION DE

PAGO DE ASESORIA
TECNICA

A 43

SOLICITA REMITA VIA
ELECTRONICA LA
RELACION DE LA

IASESORIA TECNICA QUE

PUEDE O NO COBRAR

Y 44

EXPEDIENTES

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

AREAS COORDINADORAS DE
MESAS DE TRAMITE
DELEGACIONALES

45

REVISA EL PROCESO DE
LA INFORMACION DE
AVANCES DE OBRA POR

REVISAN EL PROCESO
DE LA INFORMACION
n REGISTRADA,

LA ASESORIA TECNICA EN
L SISTEMA DE REGISTRO
DE AVANCES

RESPECTO DEL
SISTEMA DE REGISTRO
DE AVANCES

A 46

EMITEN RELACION DE
JASESORIA TECNICA QUE

47

RECIBE RELACION Y
LIBERA PAGO DE

PUEDE COBRAR Y ENVIA|
PARA LIBERAR PAGO

RELACION DE ASESORIA
TECNICA PARA PAGO

h 4

ASESORIA TECNICA, Y
COMUNICA

A 48
OLIGITA CITEN A LA
ASESORIA TECNICA
PARA SU PAGO, CON
FACTURA,

49

RECIBE INFORMACION Y|
CITA A LOS ASESORES
PARA QUE ACUDAN A

IDENTIFICACION
OFICIAL. EN ORIGINAL Y/
COPIA

MA-223-7/11

N s san i

e ——

PICOBRAR SUS SERVICIOS)]
PROFESIONALES Y LOS
CANALIZA
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l De : 24 l
del Cistrte | ederal

reliule de Vivienda

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: FASE lil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE ASESORIA TENICA SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION EJECUTIVA DE
INTEGRACION DE EXTERNA TESORERIA MEJORAMIENTO DE ASUNTOS JURIDICOS E
EXPEDIENTES VIVIENDA INMOBILIARIOS

50 51
RECIBE A LA ASESORIA RECIBEN REMESA
TECNICA, ENTREGA ELABORAN FACTURA Y
REMESA Y LES DA » ACUDEN. ENTREGAN
INDICACIONES PARA DOCUMENTACION
LLENADO DE SUS FISCAL. Y COPIA DE
FACTURAS DENTIFICACION OFICIAL]

l FACTURA

52

REVISA LLENADO DE
FACTURAS, FIRMA
FORMATO DE -
COMPROBANTE DE
GASTOS Y CANALIZA
PARA SU COBRO

PAGO DE GASTOS
RECIBE LA NOTARIALES
DOCUMENTACION
| FISCAL Y COPIA DE

rDENTlF!CACION OFICIAL

54 55 56
REVISA ENViA MEDIANTE OFICIO —
DOCUMENTACION, ORIGINAL Y COPIA DE LA Aifggg (;Fgl(él,(;T%aNY
ENTREGA CHEQUE CARPETA PARA SU (BEG
CONTRA LA FIRMA EN |  TRAMITE ANTE EL DEVUELVE ACUSE DE
LA POLIZA DE CHEQUE COLEGIO DE NOTARIOS RECIBO FIRMADO
RESPECTIVA

OFICIO

T

Y 57

REALIZA TRAMITE ANTE
COLEGIO DE NOTARIOS
E INFORMA MEDIANTE
OFICIO LOS DATOS DEL
NOTARIO PUBLICO Y
BANCARIOS PARA PAGO

IOFrC\O

R asn—

T et o i - R

>
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l 25 02 2013 |
2 INSTITUTO DE VIVIENDA e
aas DEL DISTRITO FEDERAL LE_E“_J
CIUDAD DE MEXICO e

Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: FASE lll.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

DIRECCION DE NOTARIO PUBLICO SUBDIRECCION DE
MEJORAMIENTO DE INTEGRACION DE
VIVIENDA EXPEDIENTES
58

RECIBE OFICIO CON
INFORMACION DEL
NOTARIO PUBLICO ANTE
EL CUAL SE RADICARON
LAS CARPETAS Y
REGISTRA

59 60

ELABORA. FIRMA Y ENVIA
OFICIO, SOLICITANDO
INFORMACION Y
DOCUMENTACION POR
CONCEPTO DE
HONORARIOS

L RECIBE OFICIO

OFICIO

62 61
RECIBE INFORMACION Y
DOGUMENTACION, ENVIA MEDIANTE
TURNA PARA QUE A
OFICIO INFORMACION
TRAMITE EL PAGO POR
Y DOCUMENTACION
COMERTO DE SOLICITADA
CONSTITUCION DE
CONDOMINIO FAMILIAR
OFICIO

63

RECIBE INSTRUCCION E
NFORMACION Y ELABORA
FORMATO DE SOLICITUD
DE RECURSOS POR
CONCEPTO DE PAGO DE
HONORARIOS

I FORMATO DE SOLICITUD,

m— \ i

ooy,

g ELABORA VOLANTA Y
OFICIO

] § | VOLANTA

WL

s | [
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

del Cistrite Federal

Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE MEJORAMIENTO DE PRESUPUESTO TESORERIA
EXPEDIENTES VIVIENDA
65 66
¢ -CIBE ANTA Y
ENVIAVOLANTA ¥ FOFICIO FIRNA Y
OFICIO CON ANEXOS "] DEVUELVE PARA SU
PARA SU FIRMA TRAMITE
ANEXOS
67
RECIBE VOLANTA Y
»

OFICIO CON ANEXOS. Y
ENVIA

68
RECIBE. REGISTRA
VOLANTAY OFICIO CON
ANEXOS POR CONCEPTO
Laf DE PAGO DE
HONORARIOS DE
ESCRITURACION
¥ 69 70
RECIBE VOLANTA CON
VALIDA Y ASIGNA ANEXOS, VALIDA,
SUFIGIENCIA p| REGISTRA Y ELABORA
PRESUPUESTAL Y REMESA SEGUN
REMITE DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS
REMESA
L 4 71
e REMITE REMESA
{ ’ \ / 3 ““) RESPECTIVA. VIA
7 ‘ ELECTRONICA E
I i INFORMA LA FECHA DE
|\ | { TRANSFERENCIA
& i BANCARIA

WA T
I H

! A PYRAA

 §
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Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE CONDOMINIO FAMILIAR DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

DIRECCION DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESAS DE TRAMITE
DELEGACIONALES

72

ENVIA MEDIANTE
OFICIO, COPIA DE LA
TRANSFERENCIA

RECIBE REMESA
RESPECTIVA E

74

75

BANCARIA POR
ICONCEPTO DE PAGO DE|
HONORARIOS

P| INFORMACION DE LA

TRANSFERENCIA
BANCARIA

QFICIO

ING.'J sz’u‘i’uu,s
VELAZQUEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

MA-223-7/11

v

RECIBE OFICIO Y COPIA
DE LA TRANSFERENCIA
BANCARIA POR
CONCEPTO DE PAGO DE
HONORARIOS Y TURNA
PARA SU INTEGRACION A
EXPEDIENTE UNICO

RECIBE OFICIO Y COPIA
DE LA TRANSFERENCIA
BANCARIA POR

A 4

CONCEPTO DE PAGO DE
HONORARIOS E INTEGRA
EXPEDIENTE UNICO

Y

W

FIN




